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Kirjautuminen ohjelmaan 

Ohjelmaan kirjaudutaan 
antamalla salasana. Salasanalla 
varmistetaan, ettei päiväkirjaan 
pääse kukaan sellainen, jolla ei 
ole sinne lupaa mennä.  



Pääikkuna 

Kirjautumisen jälkeen avautuu Diary-ikkuna, josta pääsee ohjelman muihin osiin. 



Ylläpito 

Tähän ylläpito-osioon pääsevät 
vain ne, jotka on nimetty 
ylläpitäjiksi opettajat-
ikkunassa. Oppilaitoksen tiedot 
täytetään, kun opettajien 
tiedot on täytetty, rehtori 
valitaan opettajien listasta.  
Täytetään osastot, niille linjat 
ja linjoille oppiaineet.  Nämä 
ovat ohjelman käytön kannalta 
välttämättömiä tietoja. Tässä 
luodaan myös luokkien 
päiväkirjat. 
  
 



Ylläpito: opettajat, oppiaineet 

Opettajat-listaan merkitään nimen lisäksi käyttäjän 
salasana ja ylläpitäjille rastitetaan oikeus. 
Osastonjohtajat ja luokanvalvojat merkitään tämän 
jälkeen.  

Osastot, linjat ja oppiaineet 
kirjataan tässä  järjestyksessä. 



Ylläpito: työpäivät ja tunnit 

Ohjelmalle on kerrottava lukuvuoden alku- ja 
päättymisajankohta sekä loma-ajat ja vapaapäivät. 
Viikonloput ohjelma osaa poistaa työpäivistä 
automaattisesti.  Viikonlopputyöpäiviä voidaan 
myös lisätä, jos halutaan. 

Tunneille on valmiina 
numerot yhdestä 
kymmeneen. Tuntien 
kellonajat lisätään 
taulukkoon. Suositus on, 
että kellonajat kirjataan 
nelinumeroisina 



Ylläpito: uusi päiväkirja ja poissaolorajat 

Päiväkirjan luominen tapahtuu 
seuraavasti: ylläpito-ikkunassa on 
painike, jolla avataan Uusi päiväkirja -
ikkuna. Valitaan osasto, linja, 
lukuvuoden alkamis- ja 
päättymisvuosi sekä luokka. ”Luo” – 
painike perustaa uuden päiväkirjan. 
Tämän tekee ylläpitäjä kerran 
vuodessa, lukuvuoden alkaessa. 

Poissaoloille voi merkitä viisi rajaa. 
Selitteeseen voidaan kirjata, mitä 
toimenpiteitä tietty poissaolomäärä 
aiheuttaa. Tässä esimerkissä on 
puhuttelut 30, 60 ja 90 tunnin poissaolon 
jälkeen. 



Uusi päiväkirja 

Jos sisäänkirjautunut opettaja on luokanvalvoja, ohjelma laittaa oletuksena 
tämän linjan ja hänen luokkansa päiväkirjaan. Tässä voidaan muokata, 
tarkastella ja kirjata päiväkirjamerkintöjä. Poissaolojen kirjaus tehdään 
päiväkirjan kirjoittamisen jälkeen. 

 



Raportit 

Saatavilla olevat raportit ovat luokan 
päiväkirja, luokanvalvojat, opettajan päiväkirja, 
opettajan tunnit, opiskelijan poissaolo- ja 
työssäoppimisjaksot, osastonjohtajat ja 
sijaistunnit. Kun raportti on valittu, 
aktivoituvat ne kohdat ikkunassa, joihin 
tarvitaan tietoa.  

Tulosta-painike avaa ensin  näyttötulosteen ja 
työkalupalkin, jolla tulostetta voi muokata. 

Poissaoloraporttiin voi valita yhden tai 
useamman poissaolotyypin. 



Poissaolojaksot 

Oletuksena opettaja-kentässä on ohjelmaan 
kirjautunut opettaja. Opiskelija haetaan 
alareunan painikkeella. Ajaksi ohjelma ehdottaa 
kuluvaa päivää, sitä voi muuttaa. Valitaan 
poissaolon tyyppi ja selvitys. Mahdolliset 
lisätiedot kirjataan sille varattuun kenttään. 

Kirjaa-painikkeella poissaolojakso tallentuu ja 
sulje-painikkeella poistutaan ikkunasta. 


